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1. Summary

1.1. Ausgangslage / Ziel

In den Monaten Juni und Juli 2006 wurde durch uns im Hochbauamt (HBA) des Kantons So-
lothurns eine Analyse des Reinigungsdienstes durchgefuhrt. Als Erganzung beurteilten wir

zusatzlich den Leistungsumfang der Hauswarte.

Als Ziel sollte die Frage des Hochbauamtes beantwortet werden, wie die Reinigungsdienst-
leistung zu optimieren ist, damit sie den Anforderungen an eine moderne Dienstleistungs-

organisation genugt.

Neben den rein fachlichen und prozessorientierten Untersuchungen wurden von uns auch

die Merkmale der Teamfunktion angeschaut.
1.2. Analyse

1.2.1. Vorgehensweise

Um einen moglichst reprasentativen Querschnitt Gber die Reinigung in den verschiedenen
Objekt- und Nutzungstypen zu erhalten, wurde in diversen Bauten eine Objektbesichtigung
durchgefiihrt und mit den Hauswarten ein ca. zweistlindiges Gesprach gefuhrt. Diese Besu-
che dienten der Beurteilung des aktuellen Reinigungsstandards sowie der allgemeinen Beur-

teilung der Hauswartsdienste.

1.2.2. IST - Situation / Gesamteindruck Reinigung

Anlasslich unserer Objektbesuche haben wir einen funktionierenden, aber unterschiedlich
organisierten und gefuihrten Reinigungsdienst vorgefunden. Die Reinigungsorganisation ist
von jedem Hauswart etwas anders aufgebaut. Durch diesen Umstand ist keine einheitliche

Linie erkennbar.

Normalerweise beschrankt sich der Arbeitsumfang der Reinigungsmitarbeitenden auf die
taglichen und zum Teil periodischen Reinigungsarbeiten. Dazu gehort auch das Einsammeln
des Abfalls an einem zentralen Ort. Von dort tbernimmt der Hauswart die weitere Entsor-
gung. Der Hauswart ist in der jetzigen Organisation auch zustandig fur die Ausfuhrung der

Grundreinigungen sowie der periodischen Reinigungsarbeiten wie Fenster- und Storenreini-
gung.
Normalerweise liberschneiden sich die Arbeitszeiten der Hauswarte und der Reinigungsmit-

arbeitenden, sodass der Hauswart seine Mitarbeitenden regelmassig sieht. Allfallige Rekla-
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mationen oder Informationen werden nach Moglichkeit taglich weitergegeben. Eine eigent-
liche Qualitatskontrolle findet in der Regel nicht statt. Mangel in der Arbeitsausfiihrung

werden miindlich mitgeteilt.

Durch die besonderen baulichen Umstadnde (zum Teil kein Lift vorhanden, enge Platzverhalt-
nisse auf den Etagen, nur ein Lagerraum im UG) kénnen nicht liberall optimale Geratschaf-
ten eingesetzt werden. Das Material muss zum Teil extra vom Keller auf die Etage ge-
schleppt werden. Laut Auskunft der Hauswarte ist der Uberstellungsgrad tiberdurchschnitt-
lich hoch, zum Teil auch mit privaten Utensilien. Dieser Umstand erschwert die Reinigung

zusatzlich. Zudem ist der bauliche Zustand sehr unterschiedlich.

1.2.3. Hauswartsdienste

Die von den Hauswarten zu erbringenden Aufgaben und Dienstleistungen sind pro Bau in
einem Pflichtenheft im Detail festgehalten. Sie umfassen sowohl die klassischen Arbeiten
eines Hauswarts, wie aber auch besondere Aufgaben wie die Betreuung der Cafeteria, Wei-
beldienste (Ratshaus), Postdienste, Chauffeurdienst, Pflanzenpflege, etc. Was fehlt sind Leis-
tungsverzeichnisse, die Auskunft iber die Haufigkeit und den zeitlichen Umfang der planba-
ren Arbeiten geben. Ebenso haben wir keine Erfassung der ausgefiihrten Arbeiten vorgefun-
den. Somit fehlt die entsprechende Ubersicht fiir den Hauswart wie auch fiir die Vorgesetz-

ten.

Zu den Aufgaben der Hauswarte gehort auch an den meisten Standorten der Offnungs- und
Schliessdienst. Um die Prasenzzeit im Rahmen zu halten wird am Mittag in der Regel eine
langere Pause gemacht. Trotzdem sind haufig aus Prasenzzeitgriinden eine Endkontrolle der
Reinigung verbunden mit der Licht- und Fensterkontrolle sowie das Abschliessen der Ein-
gangstiren durch den Hauswart nicht moglich. In diesen Fallen wird diese Kontrollarbeit

durch das Reinigungspersonal gemacht.

Uberall dort, wo sich der Hausverantwortliche fiir die Belange seines Hauses sowie fur die
Kooperation mit dem Hauswart interessiert, klappt die Zusammenarbeit nach Aussagen der
Hauswarte. Fur gewisse Standorte stellt sich die Frage, warum nicht der Hauswart die Auf-

gaben des Hausverwalters libernimmt, um vorhandene Synergien zu nutzen.

Allgemein dussern sich die Hauswarte positiv zur Zusammenarbeit mit dem Hochbauamt.
Einige sehen ein Verbesserungspotenzial bei der Kommunikation. Zudem wurde der Wunsch

geadussert, dass Verbesserungsvorschlage vermehrt Gehor finden.

Bericht Analyse HD Kantonale Verwaltung Solothurn_Logo_snn Matthias Kéhn AG



Kohn -6

1.3. Reinigungskonzept
Mit Gebaudereinigungskonzept REKOSO 06 wird fiir das HBA des Kantons Solothurns ein

einheitliches, umfassendes Reinigungssystem definiert, das die heutige Reinigungspraxis
ablost (Beschreibung des Konzeptes in Kapitel 6).

Der Name REKOSO - 06 schliisselt sich wie folgt auf:
REinigungs — KOnzept — SOlothurn - 2006

Die Idee des neuen Reinigungskonzeptes basiert auf der bedarfsorientierten, flexiblen Reini-
gung. Es ist einfach und transparent gestaltet und somit aussagekraftig sowie einfach an-
zuwenden. Trotzdem berucksichtigt es die spezifischen Gegebenheiten der einzelnen Objek-

te und die Bediirfnisse der Nutzer.

Die Basis des Konzeptes bilden die Raumgruppen, die sich in der Gliederung der Flachen auf
die SIA-Norm 416 und fur die Raumgliederung auf der DIN 277 abstutzen. Auf dieser Gliede-
rung sind die Reinigungsgruppen mit den entsprechenden Leistungszahlen aufgebaut. Diese
Reinigungsgruppen finden sich im Leistungsverzeichnis wieder, das den zentralen Bestand-

teil es Konzeptes ausmacht. Dort sind die einzelnen Ausfihrungsfrequenzen genau definiert.

Die Reinigungsgruppen sind strukturell so aufgebaut, dass sie ohne Probleme in das EDV

Tool ,,Speedikon® ibernommen werden kénnen.

Ein weiterer zentraler Punkt ist die Methodik, die ab Kapitel 6.5 genauer beschrieben wird.
Zentraler Punkt ist die bedarfs- und nutzerorientierte Reinigung mit System, das von uns

entwickelte System ,Flexclean O«

Das Ziel dieses Systems ist eine optimale Dienstleistungserbringung, um eine hohe Nutzer-

und Kundenzufriedenheit, optische Sauberkeit, Werterhaltung und Hygiene zu erreichen.

1.4. Ubersicht iiber die wichtigsten Massnahmen

1. Auf dem Hintergrund einer bedarfsorientierten Reinigung, Einfiihrung eines einheitli-
chen, auf die kantonale Verwaltung des Kantons Solothurn abgestimmtes Reinigungs-
systems. Damit verbunden auch die Schulung des Systems, der Ablaufe und der Eigen-

verantwortung der Mitarbeitenden.

2. Implementierung des Reinigungskonzeptes in das EDV Tool ,,Speedikon® und in diesem
Zusammenhang die Definition der bendtigten Fiihrungsinstrumente und Auswertungen

aus diesem System.

Bericht Analyse HD Kantonale Verwaltung Solothurn_Logo_snn Matthias Kéhn AG
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3. Definitive Berechnung der Reinigungsleistung nach detaillierter Abstimmung der Anfor-

derungen in jedem Haus (zusammen mit den Hauswarten).
4. Schulung der Mitarbeitenden und Begleitung bei der Umsetzung.

5. Erhebung eines Maschineninventars und Beurteilung der Ausriistung der einzelnen

Standorte. Definition eines Standards fiir den Maschinenpark.
Hauswarte:

6. Detaillierte Analyse der Hauswartsleistungen. Feststellen und Festlegen der Aufgaben
und Verantwortungen, verbunden mit einer quantitativen und qualitativen Bewertung
und der Erarbeitung eines detaillierten Leistungsverzeichnisses (siehe auch Anhang), das
als Basis fiir die Arbeitsplanung und die Berechnung des Aufwandes (Anzahl Stellen)

dient. Einfiihrung einer einfachen Leistungserfassung der Hauswartsarbeiten.

7. Definition und Bereinigung der Schnittstellen in den einzelnen Objekten (Hausern) voral-

lem in Verbindung mit den Aufgaben der Hausverantwortlichen (Entflechtung).

8. Priifung eines automatischen Schliesssystems in den einzelnen Gebauden.

1.5. Berechnungen

Unter der Berticksichtigung der vorgeschlagenen Massnahmen haben wir auf der Basis un-
serer Kennzahlen die Reinigung berechnet. Bei den Berechnungen sind wir von den zur Ver-
fligung gestellten Raumbuchern ausgegangen und haben jedem Raum die entsprechende
Reinigungskategorie zugewiesen. Um eine genaue Berechnung der effektiv zu leistenden
Stunden zu erhalten, mussen bei der Umsetzung die zugewiesenen Reinigungskategorien

zusammen mit den Hauswarten uberpriift und gegebenenfalls korrigiert werden

Im Zusammenhang mit der Berechnung haben wir festgestellt, dass es Abweichungen der
Arbeitsstunden gegenuber den heutigen Angaben gibt. Im Zusammenhang mit der Umset-
zung und Ausstellung der neuen Vertrage muss das gepruft und wie oben erwahnt neu be-

rechnet werden.

Trotz dieser Verschiebungen stimmt das Total iber alle Objekte nach unserer Beurteilung in

einer Bandbreite von +/- 5 %.

Bericht Analyse HD Kantonale Verwaltung Solothurn_Logo_snn Matthias Kéhn AG
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Hauptteil

2. Ausgangslage

In den Monaten Juni und Juli 2006 wurde durch uns im Hochbauamt (HBA) des Kantons So-
lothurns eine Analyse des Reinigungsdienstes durchgefiihrt. Als Erganzung beurteilten wir

zusatzlich den Leistungsumfang der Hauswarte.

Mit dieser Analyse sollte die Frage des Hochbauamtes beantwortet werden, wie die Reini-
gungsdienstleistung zu optimieren ist, damit sie den Anforderungen an eine moderne

Dienstleistungsorganisation gentigt.

Neben den rein fachlichen und prozessorientierten Untersuchungen wurden von uns auch

die Merkmale der Teamfunktion angeschaut.

Eine wichtige Komponente fiir die Beurteilung der Reinigung ist deren Berechnung. Um die-
se korrekt durchzufiihren ist es unumganglich, dass die zu reinigenden Flachen erfasst und
digital zur Verfuigung stehen. Fur die Erfassung und Pflege der Flachen aller kantonalen Ge-
baude wurde das CAFM Programm ,,Speedikon® angeschafft. In der Zwischenzeit sind samt-
liche Flachen erfasst worden und stehen somit den verschiedensten Anwendungen zur Ver-
fligung. Mit dieser Software ist es grundsatzlich moglich die Reinigung zu berechnen. In wel-
chem Umfang die Berechnung der Reinigung anfallt ist noch offen. In einer vereinfachten
Form ist dies mit dem heutigen Software-Umfang durchfiihrbar. Sollten jedoch erweiterte
Anforderungen (Planung, Auswertungen, etc.) gestellt werden, miisste die Anschaffung des
Zusatzmoduls RealClean, gegebenenfalls RealTour gepriift werden.

3. Ziel

Vorliegender Analysebericht hat das Ziel, dem HBA des Kantons Solothurn Antworten auf die
folgenden Fragen zu geben:

e Beurteilung des heutigen Reinigungsstandards und der Reinigungsausfiihrung
e Uberarbeitung des heutigen Standards
e Erarbeitung eines Reinigungskonzeptes

e Beurteilung des Leistungsumfanges der Hauswarte in Abhangigkeit mit den zu
betreuenden Hausern

Bericht Analyse HD Kantonale Verwaltung Solothurn_Logo_snn Matthias Kéhn AG
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4. Allgemeine Hinweise und Bemerkungen zur Analyse

4.1. Analyseumfang

Der heutige im Hochbauamt des Kantons Solothurn angewendete Reinigungsstandard sollte
nach den folgenden Kriterien bewertet werden:

e Frequenzen (Haufigkeit der auszufiihrenden Arbeiten)
e Zweckmassigkeit
e Anwendung in der Praxis und Resultat

Der Auftrag umfasste das Studium der vom Hochbauamt erhaltenen Dokumente sowie de-
ren Beurteilung und Bewertung. Im Rahmen der Analyse wurde mit den Hauswarten von
verschiedenen Objekten Gesprache geflihrt. Bei dieser Gelegenheit konnte auch der eine
oder andere Hausverantwortliche begruisst werden. Dieses Vorgehen ist wichtig, um einen
reprasentativen Querschnitt uiber die verschiedenen Objekt- und Nutzungstypen zu erhal-
ten.

Im Rahmen der Meilenstein - Sitzung vom 30. Juni 2006 wurde der aktuelle Stand der Arbei-
ten erortert. Als weitere Zielsetzung hat das Hochbauamt beschlossen, den Einkauf des
Verbrauchsmaterials per Januar 2007 neu zu regeln. In Zukunft soll der Einkauf fir dieses
wie folgt geregelt werden:

- eine zentrale Einkaufsstelle
- einheitliches Produktesortiment
- Bestellmoglichkeit fiir die internen Kunden lber Intranet.

Die Matthias Kohn AG hat anlasslich dieser Sitzung den Auftrag erhalten, die Grundlagen fur
eine offentliche Ausschreibung des Verbrauchsmaterialseinkaufs, mit den entsprechenden
Anforderungskriterien bezlglich Qualitat, Mengen etc. vorzubereiten.

4.2. Vorgehensweise

Um einen moglichst reprasentativen Querschnitt tiber die Reinigung in den verschiedenen
Objekt- und Nutzungstypen zu erhalten, wurde in den in der nachfolgenden Tabelle aufge-
fuhrten Bauten eine Objektbesichtigung durchgefiihrt und mit den Hauswarten ein ca.
zweistlindiges Gesprach gefuihrt. Diese Besuche dienten der Beurteilung des aktuellen Reini-

gungsstandards sowie der allgemeinen Beurteilung der Hauswartsdienste.

Bericht Analyse HD Kantonale Verwaltung Solothurn_Logo_snn Matthias Kéhn AG
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Objekt-Nr. | Bezeichnung Strasse PLZ Ort Name Vorname
313301 Ambassadorenhof Solothurn Riedholzplatz 3 4500 | Solothurn Schwertfeger | Heinz
313701 ?hr?J::aus 1 Gerichtsgeb. Solo- Bielstrasse 1 4500 | Solothurn Meyer Thomas
3138-01 Amthaus 2 Solothurn \1l\éestbahnhofstrasse 4500 | Solothurn Meyer Thomas
3116-01 Franziskanerhof Solothurn Barfiissergasse 28 4500 | Solothurn Schwertfeger | Heinz
311801 Rathaus Solothurn Barfiissergasse 24 4500 | Solothurn Arnold Beat
4135-01 Rétihof Solothurn Werkhofstrasse 65 4500 | Solothurn Leuenberger | Rudolf
412401 Zirichhaus Solothurn Rotistrasse 4 4500 | Solothurn Rohn Christoph
3705-01 Gerichtsgebaude Olten Romerstrasse 2 4600 | Olten Husler Hubert
3708-01 Amthaus Olten Amthausquai 23 4600 | Olten Husler Hubert
351501 Schmelzihof Balsthal-Klus Wengimattstrasse 2 4710 | Balsthal-Klus | Glutz Markus
390401 Amthaus Dornach Amthausstrasse 15 4143 | Dornach Rossitto Vittorio
300501 Amthaus Breitenbach Passwangstrasse 29 4226 | Breitenbach | Rossitto Vittorio

Um den heutigen Reinigungsstandard und die in den verschiedenen Bauten erbrachten

Dienstleistungen beurteilen zu kdnnen, haben wir die Raumblicher der auf der LEBO Liste

aufgefiihrten Bauten mit Hilfe unseres Kalkulationstools berechnet. Basis fur diese Kalkula-

tion ist der auf die Situation des HBA bezogene Reinigungsstandard, der im Kontext zu den

branchenublichen Leistungen steht. Auf einer separaten, beiliegenden Liste ist im Detail er-

sichtlich, welche Bauten wir in unserer Kalkulation miteinbezogen haben. Zusatzlich haben

wir fur das Gewerbezentrum in Oensingen, eine neue Aussenstelle der kantonalen Verwal-

tung (Konkursamt) den Aufwand fiir die Unterhaltsreinigung berechnet. Diese diente als

Grundlage fur die Anstellung des neu zu rekrutierenden Reinigungspersonals. Weitere Hin-

weise zu diesem Thema finden Sie im Kapitel 9 ,Berechnungen®.

4.3. Allgemeiner Eindruck

Anlasslich unserer Objektbesuche haben wir einen funktionierenden, aber unterschiedlich

organisierten und geflihrten Reinigungsdienst vorgefunden. Die Reinigungsorganisation ist

von jedem Hauswart etwas anders aufgebaut. Einzelne Verantwortliche flihren den Reini-

gungsdienst relativ direkt mit grossem personlichem Engagement, andere setzen ihre

Schwerpunkte nicht bei der Reinigung. Durch diesen Umstand ist keine einheitliche Linie

erkennbar. Folgende Punkte sind uns besonders aufgefallen.

>

Die Sauberkeit in allen Bereichen und in beinahe allen Raumen kann als gut be-

zeichnet werden.

Ein Pflichtenheft fiir die zu erbringenden Reinigungsleistungen existiert nicht fur

alle Bauten.
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> Gemadss den Angaben der Hauswarte wurden, im Vergleich zu friiher, in verschie-
denen Bauten Einsparungen beim Reinigungsdienst gemacht. So scheint der heute
angewendete Standard zwar uneinheitlich, aber im Grossen und Ganzen vom Auf-
wand her verniinftig zu sein.

» Vor allem im Ratshaus, mit seinen zum Teil antiken und kunsthistorischen Expona-
ten sowie den reprasentativen Raumlichkeiten, muss auch in Zukunft ein etwas
hoherer Reinigungsstandard angewandt werden. Wir berticksichtigen diesen Um-
stand im lhnen vorgeschlagenen Reinigungskonzept.

» Trotzdem kann laut unseren Berechnungen der stunden- und kostenmassige Auf-
wand dank der Anwendung eines einheitlichen und bedarfsorientierten Reini-
gungskonzepts um ca. 10 % gesenkt werden.

> Die Hauswarte sind zwar Einzelkampfer, sie wiirden sich aber zum Teil eine gross-
sere Unterstltzung von Solothurn wiinschen.

» Die Zusammenarbeit mit den Hausverantwortlichen klappt nicht an allen Orten
gleich gut.

> Fur einzelne Hauswarte ist die Reinigung ein wichtiger Bestandteil ihrer Tatigkeit,
fir andere ist es nur eine Nebenaufgabe, was sich in Mangeln im fachlichen Be-
reich niederschlagt. Auf diesen Umstand gehen wir im Kapitel 5 speziell und ver-
tieft ein.

> Die Aufgabenbereiche der Hauswarte sind sehr unterschiedlich.

Bericht Analyse HD Kantonale Verwaltung Solothurn_Logo_snn Matthias Kéhn AG
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5. Resultate der Analyse
5.1. Reinigungsorganisation

5.1.1. Allgemeines

Fir die Unterhaltsreinigung ist pro Etage oder Bereich eine Person eingeteilt. Diese Reini-
gungsmitarbeitenden beginnen ihren Dienst je nach Bau zwischen 16.00 Uhr und ca. 17.30
Uhr. Diejenigen Reinigungsmitarbeitenden, welche relativ friih beginnen mussen deshalb

den Blrobenutzern, welche zum Teil langer arbeiten, ausweichen.

Normalerweise beschrankt sich der Arbeitsumfang dieser Mitarbeitenden auf die taglichen
und zum Teil periodischen Reinigungsarbeiten. Der Abfall, den die Reinigungsmitarbeiten-
den einsammeln, wird im UG deponiert. Von dort tibernimmt der Hauswart die weitere Ent-
sorgung, das heisst die Container an die Strasse stellen und das restliche Entsorgungsgut,
welches nicht abgeholt wird, zur offiziellen Entsorgungsstelle bringen. Der Hauswart ist in
der jetzigen Organisation auch zustandig fir die Ausfihrung der Grundreinigungen sowie
der periodischen Reinigungsarbeiten wie Fenster- und Storenreinigung. Bei der Fensterreini-
gung wird der Hauswart zum Teil von den Reinigungsmitarbeitenden, welche diese Arbeiten
zusatzlich an Samstagen oder Randzeiten ausflihren, unterstutzt. An einzelnen Orten findet
die Fenster- und Fassadenreinigung auch durch externe Reinigungsfirmen statt. Normaler-
weise lberschneiden sich die Arbeitszeiten der Hauswarte und der Reinigungsmitarbeiten-
den, sodass der Hauswart seine Mitarbeitenden regelmassig sieht. Allfallige Reklamationen
oder Informationen werden nach Moglichkeit taglich weitergegeben. Eine eigentliche Quali-
tatskontrolle findet in der Regel nicht statt. Mangel in der Arbeitsausfihrung werden miind-
lich mitgeteilt. Im Ambassadorenhof hangt ein Formular, auf dem der Hauswart und auch
die Reinigungsmitarbeitenden gegenseitig Wiinsche und auch Informationen aufschreiben

kénnen.

5.1.2. Arbeitsausfiihrung

Durch die besonderen baulichen Umstande (zum Teil kein Lift vorhanden, enge Platzverhalt-
nisse auf den Etagen, nur ein Lagerraum im UG) kdnnen nicht tberall optimale Geratschaf-
ten eingesetzt werden. Das Material muss zum Teil extra vom Keller auf die Etage ge-
schleppt werden. Der bauliche Zustand ist sehr unterschiedlich. In verschiedenen Bauten,
wie zum Beispiel dem Amtshaus in Breitenbach oder Olten, werden im Rahmen von Umbau-

ten die textilen Bodenbeldge ersetzt mit schwarzem (optisch relativ heiklem) Linoleum -
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Bodenbeldgen. Im Ratshaus in Solothurn sind die Fenster sehr alt (komplizierte Verschliisse,

Holzrahmen, etc.), was die Reinigung sehr aufwéandig macht.

Da in verschiedenen Bauten kein Leistungsbeschrieb fir die auszufiihrenden Arbeiten vor-
handen ist, wird offensichtlich nach miindlichen Anweisungen oder Gutdiinken gereinigt.
Um eine Effizienzsteigerung zu erreichen, miissen die taglichen Arbeiten definiert werden
und sich auch zu den wochentlichen Arbeiten differenzieren. So ist zum Beispiel die vollfla-

chige Reinigung zum Entfernen der Griffspuren besser abzugrenzen.

Durch das Einfuihren eines Reinigungssystems, der entsprechenden Schulung und der ver-
besserten Fiihrung und Kontrolle kénnen diese Mangel behoben werden. Fiir die Einfiihrung
eines solchen Systems empfehlen wir die Definition der Arbeit mit Farbcodes und nach Maog-
lichkeit die Einflihrung von Reinigungstextilien auf der Basis von Mikrofasern (siehe auch

Kapitel 6 ,Reinigungskonzept®).
Bemerkungen der Hauswarte zu den teilweise erschwerten Reinigungsbedingungen:

- Teilweise starker Uberstellungsgrad. Die Burobenutzer legen Gegenstande auf den

Boden (Ordner, Schachteln, personliche Gegenstande).

- Die Blchergestelle und Ablagen sind teilweise stark tGberstellt, unter anderem auch
mit privaten Gegenstanden, was die Abstaubarbeiten beeintrachtigt. Dazu kommt,
dass dieses Material haufig nach Austritt eines Mitarbeitenden entsorgt werden

muss.

- Trotz Cafeteria Verpflegung in den Buros. Die Buronutzer sollten angehalten werden

fur die Verpflegung die vorhandene Infrastruktur zu nutzen.

5.1.3. Reinigungsmittel /-gerite

Die Palette der Reinigungsprodukte und -gerate in den verschiedenen Bauten umfasst an
den meisten Orten einen normalen Umfang. Da aber bis jetzt jeder Hauswart seine eigenen
Reinigungsmittel einkaufen kann, sind unterschiedliche Produkte von unterschiedlichen
Lieferanten im Einsatz. Ausserdem hat es in einzelnen Gebauden teilweise grosse Bestande
von alten Reinigungsmitteln, die zum Beispiel vom Vorganger eingekauft wurden. Diese soll-
ten nach Maglichkeit aufgebraucht oder entsorgt werden. Die fiir 2007 ins Auge gefasste
Zielsetzung des Hochbauamtes, einen zentralen Einkauf mit einer einheitlichen Produktepa-

lette einzufiihren, wird sich in der Lagerhaltung sicher positiv auswirken.
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In einzelnen Liegenschaften ist uns auf den Etagen der gute alte ,Schrubber” begegnet. Hier
besteht durch den Einsatz von Flachmopsystemen in Kombination mit Microfasertiichern
ein entsprechendes Einsparpotenzial. Ausserdem wird der Hygiene besser Rechnung getra-

gen.

Im Weiteren ist auch die Umfang an Reinigungsmaschinen in den einzelnen Objekten sehr
unterschiedlich. So ist der Verantwortliche des Schmelzihofes in Balsthal im Vergleich mit
dem Amtshaus in Breitenbach maschinell gut besttickt. Dort steht fir die Aussenreinigung
nur der Besen zur Verfligung. Anlasslich der Umsetzung schlagen wir vor, in einem Inventar
pro Standort die vorhandenen Maschinen und Gerate zu erheben. In einem weiteren Schritt
muss festgestellt werden, in welchem Umfang Maschinen erganzt oder verschoben werden

kénnen.

5.1.4. Grundreinigung / periodische Reinigungen

Unter diesen Begriffen sind nicht nur die eigentliche Grundreinigung der Béden, sondern
samtliche griindlichen, periodisch anfallenden Arbeiten zu verstehen. Darunter fallen neben

der erwahnten Bodenreinigung auch die Fenster-, Storenreinigung etc. an.

Moderne Reinigungssysteme und -ablaufe brauchen nur noch ganz wenig griindliche Reini-
gungen, da in der Unterhaltsreinigung die meisten periodischen Arbeiten eingeplant wer-
den. Davon ausgenommen sind die Fensterreinigung, die Grundreinigung von Bodenbeldagen

und die Sonderreinigung von Liiftungsgittern und Lampen (liber 1.70m ab Boden).

Anlasslich der Reorganisationsplanung muss genau abgegrenzt werden, welche dieser peri-
odischen Reinigungsarbeiten durch den Reinigungsdienst und welche auch weiterhin vom
Hauswart ausgefiihrt werden. Wir sehen darin ein nicht zu unterschatzendes Potential den

Hauswart zu entlasten und fiir andere zusatzliche Aufgaben einzusetzen.

5.1.5. Arbeits- / Prisenzzeiten

Wie bereits unter Punkt 5.1 erwahnt, findet die Unterhaltsreinigung je nach Bau taglich /
wochentlich von Mo - Fr. ab ca. 16.00 - 17.30 bis ca. 19.00 Uhr statt. Zu diesem Zeitpunkt ist
der Hauswart meistens noch anwesend. Das ermdglicht einen taglichen Kontakt mit der

Reinigungsequipe, um Informationen und Weisung direkt miindlich zu geben.

Ferien- und krankheitsbedingte Absenzen werden normalerweise dadurch ausgeglichen,
dass in den Sommermonaten Raumlichkeiten, welche nicht belegt sind, reduziert gereinigt

werden oder in dem die anderen Reinigungsmitarbeitenden entsprechend langer arbeiten.
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Bei Bedarf stehen auch einzelne Mitarbeitende als Springer zur Verfligung. Fiir die Stellver-
tretung der Hauswarte libernimmt diese Aufgabe die Vorarbeiterin des Reinigungsdienstes.
In gewissen Objekten wird auf pensionierte Manner oder auf Personen im Zwischenver-

dienst zurlickgegriffen.
5.2. Beurteilung der Hauswartsdienste

5.2.1. Allgemein

Die von den Hauswarten zu erbringenden Aufgaben und Dienstleistungen sind pro Bau in
einem Pflichtenheft im Detail festgehalten. Zu den klassischen Arbeiten eines Hauswarts

gehoren:
¢ die Fihrung der Mitarbeitenden (insbesondere des Reinigungsdienstes)
¢  die Sicherstellung einer permanenten Ordnung und Funktionalitat des Gebaudes
¢  Kontrolle der Reinigungsqualitat
¢  die Ausfiihrung von Kleinreparaturen
¢  die Organisation und Erledigung aller Wartungs- und Unterhaltsarbeiten
¢  die Anlaufstelle der Nutzer
¢  die Anfertigung von Hilfsmitteln
¢  die Bewirtschaftung der Aussenflachen wie Parkplatze und Eingangsbereiche

'3 Pflege der Griinanlagen: Blumen wassern, Rasen mahen, Rabatten jaten, lauben,
Baume und Straucher schneiden. Diese Arbeiten werden nicht in allen Hausern vom
Hauswart gemacht.

¢ Mithilfe bei internen Biiro - Umziigen

¢  Betreuung/ Schulung der Benutzer von Beamer, Lautsprecheranlagen usw.
¢ die Ausfiihrung von Winterdienstarbeiten

¢ die Unterstitzung und gegenseitige Stellvertretung der anderen Hauswarte
¢  die Begleitung der externen Handwerker und Dienstleister

'3 Administrative Aufgaben (Statistiken, Stundenabrechnungen, Bestellwesen, Telefo-
nate, etc.)

'3 das Leisten von Pikettdienst

Der Aufgabenbereich der verschiedenen Hauswarte variiert von Objekt zu Objekt sehr stark.
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Was fehlt sind Leistungsverzeichnisse, die Auskunft Gber die Haufigkeit und den zeitlichen
Umfang der planbaren Arbeiten geben. Ebenso haben wir keine Erfassung der ausgeflihrten
Arbeiten vorgefunden. Somit fehlt die entsprechende Ubersicht fiur den Hauswart wie auch

fur die Vorgesetzten.

Die in der nachfolgen Tabelle aufgefiihrten Arbeiten, die normalerweise nicht zu den klassi-
schen Arbeiten eines Hauswarts gehoren, werden als spezielle Aufgabe von den Hauswarts

ubernommen. (Nachstehende Auflistung ist nicht abschliessend).

Objekt Spezielle Aufgaben

Rotihof, Solothurn - Interner Postdienst

- Betreiben einer Cafeteria

Rathaus, Solothurn - interner Postdienst

- Hilfsweibel wahrend der Sessionen
- Chauffeur

- Pflege der Zimmerpflanzen

- Beflaggung der Gebaude

- Waschen, bligeln der Vorhange, Fahnen

Amtshaus Solothurn - Zentraler Einkauf und Vertrieb von Reini-
gungsmaterial fur verschiedene Bezuiger

- Einkauf und Vertrieb der KEBAG -
Kehrichtrollen, Marken und Bander

- Beflaggung der Gebaude

Ambassadorenhof - Betreiben einer Cafeteria
- Brotli holen fur Cafeteria

- Abwascharbeiten

Amtshaus Dornach - Post holen und interne Post verteilen
Amtshaus Olten - Briefe und Pakete taglich auf die Post
Schmelzihof Balsthal bringen

Obwohl die Hauswarte ihren Aufgabenbereich inklusiv dieser Zusatzdienste schatzen, glau-
ben wir, dass es sinnvoll ware, ihn separat zu untersuchen. Zu diesem Thema gehoren auch
die Aufgaben der Hausverantwortlichen. Die Schnittstellen und somit Aufgabenverteilung

sind nicht an allen Orten gleich. Gewisse Arbeiten konnten entflochten und neu strukturiert

Bericht Analyse HD Kantonale Verwaltung Solothurn_Logo_snn Matthias Kéhn AG



Kohn e

sowie Kompetenzen zum Teil neu geregelt werden. Gleichzeitig konnte ein entsprechendes

Leistungsverzeichnis erarbeitet werden (siehe auch Kapitel 8.2)

5.2.2. Zusammenarbeit Hauswart- Hausverantwortlicher (Schnittstellen)

Uberall dort, wo sich der Hausverantwortliche fiir die Belange seines Hauses sowie fiir die
Kooperation mit dem Hauswart interessiert, klappt die Zusammenarbeit nach Aussagen der
Hauswarte. Flir gewisse Standorte stellt sich die Frage, warum nicht der Hauswart die Auf-
gaben des Hausverwalters tibernimmt, um vorhandene Synergien zu nutzen (dazu gehort
zum Beispiel auch die Verwaltung der Raume oder Schliissel). Siehe auch unter Punkt 8.3

,Massnahme Zusammenarbeit Hauswart - Hausverantwortlicher®.

5.2.3. Kommunikation Hochbauamt/ Hauswarte

Allgemein dussern sich die Hauswarte positiv zur Zusammenarbeit mit dem Hochbauamt.
Einige sehen ein Verbesserungspotenzial bei der Kommunikation. Zudem wurde der Wunsch

geadussert, dass Verbesserungsvorschlage vermehrt Gehor finden.

Die interne Kommunikation zwischen dem Hochbauamt und den Hauswarten erfolgt unter
anderem mittels E- Mail. Daflir wurde im letzten Jahr allen Hauswarten ein Computer instal-
liert. Ebenfalls fanden Computerschulungen fiir die Hauswarte statt. Ob alle Hauswarte ei-
nen Computerkurs besucht haben, kdnnen wir nicht beurteilen. Unser Eindruck anlasslich
der Interviews zeigt aber, dass noch nicht alle Hauswarte gentigend mit diesem Medium

vertraut sind und den Computer taglich nutzen(einschalten).

5.3. Teamprozess

Im Teamprozess liegt ein springender Punkt fuir den Erfolg in der Zukunft. Ohne ein kompak-
tes Team, mit einem ,fighting spirit*, ist es sehr schwer eine effiziente Dienstleistung zu
erbringen. Die Reibungsverluste sind nicht gut messbar, aber aus unserer Erfahrung zum Teil
erheblich. Deshalb schlagen wir Ihnen vor, anlasslich von regelmassigen Treffen mit den
Hauswarten (4 - 6 x jahrlich) den Teamgedanken zu verstarken. Wir sind liberzeugt, dass ein
periodischer Austausch mit lhnen vom Hochbauamt und den Kollegen Plattform fiir die
Starkung des Teamgedankens ist. Die Identifikation mit dem Arbeitgeber und der Aufgabe
wird dadurch verstarkt. Auch sollte durch periodische Besuche (auch ausserhalb von the-
menbezogenen Besuchen) seitens der Verantwortlichen des HBA dieser Teamgedanke ge-
starkt werden. Der Teamprozess vor Ort im Reinigungsteam kann durch solche Visiten un-

terstiitzt werden.
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6. Reinigungskonzept

6.1. Namensgebung
Mit Gebaudereinigungskonzept REKOSO 06 wird fur das HBA des Kanton Solothurns ein

einheitliches, umfassendes Reinigungssystem definiert, das die heutige Reinigungspraxis

ablost..
Der Name REKOSO - 06 schlusselt sich wie folgt auf:

REinigungs — KOnzept — SOlothurn - 2006

6.2. Konzeptidee

Die Idee des neuen Reinigungskonzeptes basiert auf der bedarfsorientierten, flexiblen Reini-
gung (siehe auch Kapitel 6.9, Methodik). Es ist einfach und transparent gestaltet und somit
aussagekraftig sowie einfach anzuwenden. Trotzdem berticksichtigt es die spezifischen Ge-

gebenheiten der einzelnen Objekte und die Bedurfnisse der Nutzer.

Das Konzept entspricht einem modernen, effizienten Reinigungssystem, in dem die neues-
ten, marktublichen Erkenntnisse bezuiglich Reinigungstechnik, -standard und —prozesse in
Verbindung mit den entsprechenden Leistungszahlen und den heute ublichen, von den

Marktteilnehmern (Fremdreiniger) angewandten Werte einfliessen.

6.3. Definitionen

Die folgenden Definitionen bilden die Grundlage des Reinigungssystems und sollen den Auf-

bau verstandlich darstellen:

6.3.1. Flachengliederung und Raumgruppen

Um die gewunschte Einheitlichkeit und Transparenz zu gewahrleisten, muss von einer ein-
heitlichen Basis ausgegangen werden. Diese Basis bilden die Raumgruppen, die sich in der
Gliederung der Flachen auf die SIA-Norm 416 und fur die Nutzungsarten auf der DIN 277

abstutzen.
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Ausschnitt aus der Flachengliederung / Raumgruppen nach SIA 416 / DIN 277

SIA DIN
__l4e | _____ 277 ____.
A
1
NE HNE i [HNF2 11 12
Nutzfliche [T |Hauptnutzfla- +—Wohnenund |—Wohnrdume |—Gemein-
che 1| [Aufenthalt schafts-raume
1
| [HNF2 21 2.2
1 Biiroarbeit —Blirordume F—Grossraumbiiro
I — |
1
: HNF 3 3.1 3.2
! Produktion Werkhallen —Werkstatten
1
|
|
NNF NNF 7 7.1 7.2
HNebennutzfld che sonstige Nut- [—Sanitdrrdume —Garderoben
| lonn
1
I L ' |FF8 | [8.1 8.2
Funktionsflache |Betriebstechn. Abwasserauf- [—Wasserversor-
i |Anlagen bereitung gung
1
L [ve i [vFo 9.1 9.2
Verkehrsfli che +—Verkehrser- —Flure, Hallen  |—Treppen
1 [schliessung
|
1
BUF N VTS 101 10.2
Bearbeitete +—1Verschiedene |—aussenliegen- |—etc.
T' Uanae. Nutzung de Fahrzeug-

abstellflachen
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6.3.2. Raumnummerierung

Ausgehend von der im Kapitel 6.3.1 beschriebener Flachengliederung und der Raumgrup-
pen sind die Raumnummerierungen fur den spezifischen Gebrauch innerhalb des

REKOSO - 06 aufgebaut worden. Die untenstehende Tabelle zeigt den Aufbau schematisch
auf..

Raumnummerierung und -bezeichnung

g
Q ) 5
o
o e £o
= 5 oo
2K 9K § E
Q N o N O ©
Sz 8z 0O 5
£o 3o ' 3
8 & ® & & o Bezeichnung
¥ ¢ K ¢ ¥ T
2 Biiro und Arbeit (HNF 2)
21. Biirordume
1 Buro Normal
2 Buro Topstandard

Die Nummerierung basiert auf dem Flachenbaum der SIA-Norm 416, erganzt mit der
Struktur nach DIN 277. Die blau dargestellten Raumbezeichnungen basieren auf den
Raumhauptgruppen (HNF) und den Raumuntergruppen. Diese Raumbezeichnungen
(blau) sind die unterste Ebene, auf der die Leistungswerte definiert werden.
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Beispiel:

Nummer Einzelbiiro

Raumhauptgruppe (nach DIN 277) Buro / Arbeit

Raumuntergruppe

Raumbezeichnung

6.3.3.

Standard

-21 -

Bliroarbeit

Biro Norm

-—

N N — N

B N Y
»
»

Im untenstehenden Beispiel sind die Einteilung des Reinigungsstandards und der entspre-

chenden Klassierung aufgelistet:

Aufenthalt- Kiichen

5x wo. Reinigung

Lifte

5x wo. Reinigung

Nebenraume

Detailhaufigkeiten
siehe

Die komplette Ubersicht tiber die Kategorien finden Sie im Anhang.

Raumart Norm Publikumsbereich | Topstandard

Biiro 1 x wé. Reinigung 1 x wé. Reinigung 5 x wo. Reinigung
4 x wo. Kontrolle

Sitzungszimmer 1 x wo. Reinigung 1 x wo. Reinigung 5 x wo. Reinigung

Korridore/Eingangs- 1 x wo. Reinigung 1 x wo. Reinigung 5 x wd. Reinigung

Bereich 1 x wo. Kontrolle 4 x wo. Kontrolle

Treppenhaus 1 x wo. Reinigung 1 x wo. Reinigung 5 x wo. Reinigung
4 x wo. Kontrolle

wC 5x wé. Reinigung

Beim Aufbau der Kategorien haben wir die Anzahl der Reinigungskategorien moglichst tief

gehalten, um die notige Transparenz zu behalten und um die Einflhrung im EDV System

(Speedikon) nicht zu komplizieren. Da es aus Erfahrung, vor allem bei dem gegebenen gros-
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sen Umfang von Raumen, immer wieder zu ,Sonderfallen“ kommen kann, schlagen wir vor,

in solchen Situationen mit Korrekturfaktoren zu arbeiten.

Ein Korrekturfaktor erlaubt die Leistung in einem bestimmten Raum zu korrigieren. Muss die
Reinigung in einem Raum unter erschwerten Umstanden ausgefiihrt werden (schlechte Zu-
ganglichkeit, erhdhte Anforderung durch antikes Mobiliar, etc.) kann fiir diesen Raum dieser
Korrekturfaktor als Zuschlag angewandt werden. Dieser Zuschlag gilt nur fiir diesen Raum
und beeinflusst die Raume mit gleicher Reinigungskategorie nicht (siehe auch Kap. 6.8.2

Leistungszahlen).

6.4. Leistungsverzeichnis

Der Kernbereich eines jeden Reinigungskonzeptes ist das Leistungsverzeichnis.

6.4.1. Leistungszahlen

Die Leistungszahlen entsprechen, wie die Frequenzen, den heute gangigen Werten fir eine
effiziente Reinigung. Sie werden fur jede Kategorie definiert. Die Leistungszahl entspricht

der m*-Leistung pro Stunde fir die definierten Raume.

Da sich die Leistungszahlen im Laufe der Zeit durch Verbesserung der Technologie verandern
konnen, sollen sie bei Bedarf an den neuesten Stand angepasst werden. Dafur sind die

Hauswarte in Absprache mit den Vorgesetzten zustandig.

Beispiele: Nasszone, je nach Haufigkeit der Ausfuhrung: 50- 70m’/h
Blirobereich 200 -300m?* / h
Cafeteria 120 -200m?* / h
Korridor (Handarbeit) 165 -275m°/h
Korridor (maschinelle Arbeit) 400 -600m* / h

Fur das erste Beispiel heisst das, dass in einer Stunde, je nach Frequenz, zwischen

50 bis 70 m? gereinigt werden. Bei erschwerten Bedingungen (z. Bsp. sehr enge raumliche
Verhaltnisse, viele Nassstellen) wird mit einem zusatzlichen Korrekturfaktor zwischen 5 bis
100% gerechnet (siehe auch Korrekturfaktor).

Korrekturfaktor: Der Korrekturfaktor wird bei der Kalkulation von engen Raumen oder an-
spruchvollem Mobiliar und Reinigungsflachen angewandt. Er erh6ht die berechnete Grund-

leistung mit dem eingesetzten Prozentsatz.
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6.4.2. Leistungsbeschreibung

Die Leistungsbeschreibung baut auf der Leistungsubersicht auf. Hier ist detailliert jede ein-

zelne Arbeitsausfuhrung exakt beschrieben.

Auszug aus der Leistungsbeschreibung:

Kategorie

AUFENTH

KUCHE

BURO NORM

BURO TOP

SIZI NORM

SIZI TOP

EDVBUROTECHNIK

ARCH_LA
SANITAR

Code

1.21

1.51

211

212

2.31

2.81

4.21
7.11

Raumtyp

Farbcode Flexclean

Aufenthalt

Kiiche

Bliro Nomal

Bliro Topstandard

Sitzungszimmer Normal

Sitzungzimmer Topstandard2.32

EDV Allgemeiner Raum

WC / Nasszone

Lager

Grundfrequenz (Reinigung / Kontrolle) 5

1/

~

1/

N

1/

~

= Materialraum / Archiv /

Entleeren

Aschenbecher leeren 5

Papierkorbe leeren 5

Abfallbehalter 5

Entstauben

Bilder / Neonschmuck

Fussleisten / Chromstahlsockel

= 2 =2

Heizung

= 2 =2

< 2 =

< 2 =

< 2 =

< 2 =

HJ M

=

Freie Flachen

vl

=

vl

W

vl

HJ 5

Pult / Stihle

vl

vl

Stiihle / Sitzbanke
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6.4.3. Reinigungsausfiihrung
Bei der Reinigungsausfiuhrung wird zwischen folgenden Moglichkeiten unterschieden:

e UHR fix = fixe Unterhaltsreinigung, die Ausfiihrungen dieser Arbeiten miissen aus
hygienischen und / oder optischen Griinden zwingend mit den definierten Frequen-
zen an den geplanten Tagen erledigt werden.

e UHRvaria = variable Unterhaltsreinigung, die Ausfiihrungen dieser Arbeiten miissen
mit den definierten Frequenzen erledigt werden, wobei der Zeitpunkt innerhalb des
zu erledigenden Zeitraumes frei wahlbar ist.

e Die Kontrollreinigung erganzt die Unterhaltsreinigung und dient vor allem zur Auf-
rechterhaltung des hygienischen, aber auch des optischen Standards, ohne dass eine

volle Reinigungsausfiihrung gemacht werden muss.

Durch die Ausfiihrungsart der UHR varia und der Kontrollreinigung kann eine hohe Flachen-
leistung erzielt werden. Vor allem bieten sie die Moglichkeit, die Reinigung flexibel zu erbrin-

gen.
6.5. Methodik

6.5.1. Philosophie
FLEXCLEAN® die bedarfs- und nutzerorientierte Reinigung mit System

Mit der Reinigung wollen wir in erster Linie

e Optische Sauberkeit
e Werterhaltung
e Hygiene

erreichen.

Gleichzeitig werden aber dauernd ganz unterschiedliche Anspriiche an die Reinigung ge-
stellt:

e Nutzerzufriedenheit / Kundenzufriedenheit
e Gesetzliche Vorschriften

e Umweltschutz

e Zufriedenheit der Mitarbeitenden

o etc
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Im Zentrum des Reinigungssystems steht der Qualitats-Standard, den der Betrieb seinen
internen und externen Nutzern / Kunden bietet, wobei immer das Machbare berlicksichtigt

werden muss.

Qualitat in der Reinigung beinhaltet nebst optischer Sauberkeit, Werterhaltung und Hygie-
neaspekten auch das Fuhren von Arbeitsplanen und Kontrolllisten, der Zustand von Reini-
gungswagen und -geraten, die personliche Erscheinung und das Verhalten der Mitarbeiten-

den.

Mit dem systematischen Organisieren der Reinigung sollen all diese Anspriiche und Ziele
berticksichtigen werden.

Als Leitlinien daraus ergeben sich:

Bedarfsorientierung
und
Kundenorientierung

Da sich die Verschmutzung an keinen Zeitplan halt, also nie regelmassig anfallt, tragt jeder
Mitarbeitende durch die Mit- und Eigenverantwortung zur bedarfsorientierten Reinigung

bei. Der Grundsatz lautet:

Soviel Reinigung wie notig und so wenig wie moglich

6.5.2. Ziel des Systems

Diese Bedarfs- und Kundenorientierung fliesst in eine optimale Dienstleistungserbringung
ein, mit dem Ziel:

- Hohe Nutzer- und Kundenzufriedenheit

- optische Sauberkeit

- Werterhaltung

- Hygiene
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Festlegen und Sichern eines einheitlichen Qualitdtsstandards

Die folgenden Komponenten sind das Kernstiick des Systems und sollen eine hohe Transpa-
renz sowohl fiir den Kunden wie auch fir die Ausfiihrenden und Kontrollierenden garantie-
ren:

- Tourenplane

- Farbsystem

- regelmadssige Reinigungsintervalle

- Eigenverantwortung der Mitarbeiterinnen

- Kontrollplanung

- Kontrollinstrumente

Der Erfolg der Reinigung ist nicht statisch, sondern dauernd Veranderungen ausgesetzt.

Damit die gewlinschte Qualitat gewahrleistet werden kann, sind Kontrollen notwendig:.

Selbstkontrolle: Durch das Fiihren der Kontrolllisten tiberpriift und bestatigt
jeder Mitarbeitende das Einhalten der Arbeitsplane

Fremdkontrolle: Das Durchfiihren von Qualitatskontrollen durch die Vorge-
setzten (Hauswart) unterstiitzt die Mitarbeitenden, in dem Er-
folge, aber auch Mangel aufgezeigt und wirkungsvolle Mass-

nahmen eingeleitet werden konnen.

Durch die moglichst regelmassigen Feedbacks der Hausver-
antwortlichen soll eine transparente und offene Kommunika-
tion im Zusammenhang mit der Qualitatssicherung erreicht

werden.

6.5.3. Ausbildung und Qualitatskontrolle

Mitarbeitende sollen so geschult und betreut werden, dass Sie in der Lage sind, die geforder-
te Qualitat zu erkennen und ihre Arbeit korrekt auszufiihren und auch zu hinterfragen. Das
hat den Vorteil, dass bereits auf dieser Stufe bei entsprechender Anforderung selbstandig
Korrekturen im taglichen Ablauf gemacht werden (bedarfsorientierte Handlungsweise). So
ist zuerst jede ausfuihrende Person fiir eine genligende Selbstkontrolle verantwortlich. Ent-
sprechende Formulare dienen als Unterstitzung.
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Die Hauswarte werden auf dieser Grundausbildung weiter fur die umfassendere Verantwor-
tung fur die anvertrauten Bereiche / Hauser ausgebildet. Wichtig dabei ist wie oben erwahnt

die Kommunikation mit den Nutzern.

Ideal ist es, wenn die Vorgesetzten der Hauswarte, als externe Betrachter,in regelmassigen
Abstanden (ev. quartalsweise) die Standorte beurteilen (siehe auch Kapitel 5.3 ,Teampro-
zess“). Eventuell kann dies in einer Anfangsphase mit der Unterstiitzung eines externen
Fachspezialisten geschehen. Fiir diese Qualitdtsmessungen stehen spezielle Qualitatskon-
trollinstrumente zur Verfligung, die das ganze System unterstiitzen So erhalt man eine de-

taillierte, sauber dokumentierte Aufnahme des Reinigungsstandards.

Mit diesem System lassen sich liber mehrere Objekte und lber einen bestimmten Zeitraum
entsprechende Qualitats - Benchmarks erstellen. Diese zeigen die Entwicklung der Reinigung

und ermoglichen bei Problemen das gezielte Ergreifen der entsprechenden Massnahmen.

6.5.4. Das Farbsystem

Alle Reinigungsarbeiten werden nach Bereichen je einer Farbe zugeteilt:

- Griffspuren / Abstaubarbeiten / Reinigung liber Boden

- WC / Nasszonen
- Bodenarbeiten

Diese Farben ziehen sich durch das ganze System. Angefangen bei den Arbeitsplanen, tiber
die Reinigungsmittel bis hin zu den Reinigungsgeraten wie Eimer, Textilien und Hilfsmittel

findet sich immer wieder die gleiche Farbgebung fiir die entsprechende Arbeit.
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Jede Farbe stellt die Verbindung her zwischen:

Reinigungstextilien

T—— " 1

Reinigungsmittel

Arbeitsausfiihrung
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Arbeitsplane

Die gemass Leistungsverzeichnis auszufiihrenden Arbeiten werden in der Arbeitsiibersicht

aufgefuhrt und sind als Farbcode in der Touren- / Revierplanung der einzelnen Mitarbeiten-

den ersichtlich.

Innenreinigung

Muster - Tour

Sanitar / Plattli
WC / Ausguss
Abstauben

HBoden
1 |1 Kontrolle
[ 1

Erstellt:

Etage

Raumbezeichnung R-Nr. Monta
T6 WC Damen

'T5 Korridor Verkehrszone Kunden

T6 WC Herren

T1 Biro 1 Kunden

T1 Biro 2 Kunden 1
T1 Biro 3 Kunden 1
T1 Buro 4 1
N7 Garderobe Herren

N8 Aufenthalt

'T7 Nebenraume

N5 Korridor

T8 Schalterhalle/ Empfangszone

N7 Garderobe Damen 1

Mittwoch

Tagliche SOLL-Arbeiten

Italienisch

Lavabo komplett reinigen (inkl. Seifenspender etc.)

Lavabo pulire

WC reinigen

WC pulire

Pissoir reinigen

Pissoia pulire

Abfallbehilter leeren

Svuotare Mondizio "Spazzatura”

Abfallbehalter Plastiksécke einlegen

Metere sacchi nel Recipiente di Mondizio

Lift Griffspuren entfernen

Ascensore togliere linpronte

Spiegel Griffspuren entfernen

Lo specchio togliere linpronte

Turen Griffspuren entfernen

Alle porte togliere linpronte

Putzwagen vorbereiten

Preparare gli caretti

Bodenbelag feucht wischen / staubsaugen

Pavimento pulire umido / spirapolvere

Schmutzschleuse saugen

Tapeto al entrata spirapolvere

Tagliche KONTROLL-Arbeiten

Italienisch

Dusche komplett reinigen

Doccia pulire generalmente

Duschvorhang feucht abreiben

Tenda di doccia strofinare

Spllkombination reinigen

Lavandino pulire

Badewanne aussen reinigen

Pulire la vasca da bagno di fuori

Steckbeckenautomat innen reinigen

Machine per pulire vasso de notte lavare di dentro

Abfallbehalter reinigen

Ciesti di mondizio lavare
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Die Monats- und Jahresarbeiten sind ebenfalls mit den gleichen Farbcodes versehen.
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Periodische Arbeiten

Innenreinigung
Muster - Tour

Vierteljahrliche Arbeiten Italienisch Turkisch
Duschbrause entkalken Togliere calcare della Docia Dussifonunun kirecini temizlemek Skinut kam
Quellsiebe entkalken Tagliere calcare dall Rubinetto Cesmenin kirecini temizlemek Na pipu od
Anunzio di Indicazione pulire Isaret-levhalarini temizlemek Znakovne ¥

| In den Wochen mit vierteljahrlichen Arbeiten betragt die Zeitvorgabe: 50:15 Std

Ausfiihren in Kalenderwoche

T2 aT5[6 789 [10[11[12[13[1a [EEN16 [17 [18 [ 19]20 21 [22]23]24 [25]26[27 [Pl 29 [ 30 [31 32 [ 33 34]35 36 | 37 3839 [ 40| 41] 42|
1. Ausfilihrung Visum 2. Ausfiihrung Visum 3. Ausfiihrung Visum
Datum: Datum: Datum:

Halbjarliche Arbeiten

Italienisch

Turkisch

Decke reinigen Soffitto spolverare Tavanin tozunu almak Plafon ocis
Fenster reinigen Pulire finestre Penecernin komple temizlemek Otiske komr
Feuerléscher reinigen Bobolla da Pompieri lavare Yanginséndirme-aletinin temizlemek Vatrogasnt
Radiatoren reinigen Pulire gli Radiatori di Riscaldamento Kaloriferleri temizlemek Radiatore ¢
Lampen innen und aussen reinigen Lampade pulire di dentro e di fuori Lambalarin igini ve disini temizlemek Lampe izve

| In den Wochen mit halbjahrlichen Arbeiten betragt die Zeitvorgabe: 40:15 Std

Ausfiihren in Kalenderwoche

[AT2T3T4al5]e 789 [10]11]12[13[14] 15 [ECHERA 18] 19]20 21 [22] 23] 24 [25] 26 |27 [ 28 [ 29 [ 3031 32 [ 33 34]35 [ 36 | 37| 38] 39 [ 40| 41] 42]

| 1. Ausfiihrung | Visum |

6.5.6. Dokumentation

In jedem Objekt wird ein Objekthandbuch gefihrt. In ihm sind alle fiir den Auftrag relevan-

ten Angaben zu finden:
— Organisation vor Ort
— Telefonliste
— Notfalldispositiv
— Leistungsverzeichnis

— Tourenplane

— Planung der periodischen Reinigungen

— Kontrolllisten (visiert)
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— Raumplan / Raumbuch
— Dosiertabellen

— Manuals der Maschinen
— Produkteblatter

— Arbeitsanweisungen
6.6. Grund- und Spezialreinigung

6.6.1. Grundreinigung

Neben der Unterhaltsreinigung, die samtliche regelmassig auszufiihrende Arbeiten (taglich,
wochentlich, monatlich, jahrlich) abdeckt, sind auch die Grundreinigungen definiert. Darun-

ter verstehen wir folgende Arbeiten:

Fensterreinigung
Storenreinigung
Grundreinigung Bodenbelage

Grundreinigung Bliromobiliar (Umzugsreinigung)

* & & o o

Grundreinigung ganzes Biiro (Baufeinreinigung, Umzugsreinigung)

Die Grundreinigung der Boden hangt sehr stark von der Frequentierung ab und kann nicht
fest geplant werden. Hier liegt die Beurteilung beim verantwortlichen Hauswart, der in Ab-

sprache mit dem Vorgesetzten die Arbeitsausfiihrung ansetzt.

6.6.2. Spezialreinigung

Als weitere Dienstleistung erwahnen wir der Vollstandigkeit halber zwei Reinigungen, die
meistens durch den Hauswart ausgefiihrt werden. Da sie aber den Charakter einer Reini-

gung haben, sind sie hier beschrieben.

¢ Arealreinigung

¢ Einstellenhallenreinigung
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7. Einbindung der EDV

Wie bereits in der Ausgangslage (Kapitel 2) erwahnt ist fiir die Beurteilung aber auch fiir die
Flihrung der Reinigung deren Darstellung notwendig. Bei einem erheblichen Umfang an
Hausern und Raumen geschieht dies am Besten mit Hilfe der EDV. Dazu miissen die zu reini-
genden Flachen erfasst und digital zur Verfiigung gestellt werden. Dazu steht dem HBA das
CAFM Programm ,,Speedikon® zur Verfligung, indem heute diese Flachen erfasst und hinter-

legt sind. Mit diesem Tool besteht grundsatzlich die Moglichkeit die Reinigung zu managen.

Das vorliegende, oben dargestellte Reinigungskonzept wurde so aufgebaut, dass sich die
einzelnen Parameter ohne Problem in einem solchen Tool abbilden lassen. Somit steht einer

professionellen Reinigungsfiihrung nichts im Wege.

In welchem Umfang dies in Zukunft geschehen soll, ist zum Zeitpunkt der Niederschrift die-
ses Berichtes noch Gegenstand von Abklarungen. So miissen im Zusammenhang mit der
Umsetzung des Reinigungssystems noch die ndtigen Auswertungen, Instrumente (Planung)

und Flihrungswerkzeuge (Soll-Ist-Vergleiche, Kosten, etc.) definiert werden.

Die heute zur Verfuigung stehende Software kann in vereinfachter Form die nétigsten An-
forderungen unterstiitzen. Zudem besteht die Moglichkeit, dass mit Hilfe von eingebunde-
nen Exceltabellen erganzende Auswertungen gemacht werden kénnen. Der genaue Umfang

muss anlasslich der Umsetzung definiert werden.

8. Massnahmen

Wir méchten hier die wichtigsten Schwerpunkte und Ansatze einer Reorganisation aufzei-

gen:

8.1. Reinigung

1. Aufdem Hintergrund einer bedarfsorientierten Reinigung, Einfiihrung eines einheitli-
chen, auf die kantonale Verwaltung des Kantons Solothurn abgestimmtes Reinigungs-
systems. Damit verbunden auch die Schulung des Systems, der Ablaufe und der Eigen-

verantwortung der Mitarbeitenden.

2. Definitive Abstimmung und Abgrenzung (mengenmadssig) des Standards. Dieser sollte in
einem fir alle Bereiche einheitlichen und ubersichtlichen Leistungsverzeichnis beschrie-
ben werden. Gleichzeitig kann der Standard fiir die einzelnen Raumgruppen nochmals

uberpruft werden.

Bericht Analyse HD Kantonale Verwaltung Solothurn_Logo_snn Matthias Kéhn AG



Kohn 33+

3. Implementierung des Reinigungskonzeptes in das EDV Tool ,,Speedikon® und in diesem
Zusammenhang die Definition der bendtigten Fiihrungsinstrumente und Auswertungen

aus diesem System.

4. Definitive Berechnung der Reinigungsleistung nach detaillierter Abstimmung der Anfor-

derungen in jedem Haus (zusammen mit den Hauswarten).

5. Aufgrund der oben genannten Definition kénnen anschliessend die einzelnen Touren
neu zusammengestellt werden. Somit erhalt man fiir die Arbeiten auch die entspre-

chenden Zeitvorgaben, was die Fiihrung der Mitarbeitenden erleichtert.

6. Die Einflihrung von Mikrofasern, respektive eines modernen Flachmop - Systems (z.B.
ProMop oder Jonmaster) ist zu priifen. Mit einem solchen System ist eine nochmals h6-

here Flachenleistung moglich.

7. Die Haufigkeit der Grundreinigungen sowie der periodischen Reinigungen mussen disku-
tiert und den ortlichen Gegebenheiten angepasst und in einen Ausfiihrungszyklus ge-

bracht werden.
8. Schulung der Mitarbeitenden und Begleitung bei der Umsetzung.

9. Erhebung eines Maschineninventars und Beurteilung der Ausriistung der einzelnen

Standorte. Definition eines Standards fur den Maschinenpark.

10. Nach Notwendigkeit Erganzung oder Verschiebung einzelner Maschinen.

8.2. Hauswarte

Fir das Arbeitsumfeld der Hauswarte sollten folgende Massnahmen gepriift und angegan-

gen werden:

11. Detaillierte Analyse der Hauswartsleistungen. Feststellen und Festlegen der Aufgaben

und Verantwortungen, verbunden mit einer quantitativen und qualitativen Bewertung.

12. Daraus Erarbeiten eines detaillierten Leistungsverzeichnisses (siehe auch Anhang), das
als Basis fiir die Arbeitsplanung und die Berechnung des Aufwandes (Anzahl Stellen)
dient. Dabei soll auch festgestellt werden, wo Uber- respektive Unterkapazitaten vor-

handen sind.
13. Einflhrung einer einfachen Leistungserfassung der Hauswartsarbeiten.

14. Definition und Bereinigung der Schnittstellen in den einzelnen Objekten (Hausern) voral-

lem in Verbindung mit den Aufgaben der Hausverantwortlichen (Entflechtung).
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15. Prifung eines automatischen Schliesssystems in den einzelnen Gebauden.

16. Aufbau eines Kommunikationskonzeptes nach innen wie auch nach aussen (zu den

Hausverantwortlichen und Nutzern).

17. Eventuell organisatorische Massnahmen bestimmen und umsetzen.

8.3. Schliesskonzept Gebdiude - Priisenz Hauswart

Aufgrund der unter Punkt 5.2.2 ,Prasenzzeit Hauswart® aufgezeigte Situation, dass der
Hauswart haufig abends nicht mehr anwesend ist, scheint es in diesen Fallen sicher ange-
bracht, in unregelmassigen Abstanden, ein bis zweimal wochentlich, eine Endkontrolle
durch den Hauswart einzufiihren. Solche Massnahmen ergeben zwar einen unregelmassi-

gen Arbeitsrhythmus, gehoren aber zu den Grundpflichten eines Hauswartes.

Bei den meisten Bauten (z. B. Ambassadorenhof) ist zu priifen, ob die Haupteingangstiiren

nicht mit einer automatischen, elektrisch gesteuerten Schliessvorrichtung ausgestattet wer-
den sollten. Dadurch hatte man die Sicherheit, dass zumindest ab einer bestimmten Uhrzeit
alle Haupteingangstiiren geschlossen sind. In der gleichen Automatik kénnte das Offnen des

Gebaudes programmiert werden. Das ergabe neue Prasenzmoglichkeiten fir die Hauswarte.

8.3.1. Zusammenarbeit Hauswart- Hausverantwortlicher (Schnittstellen)

Unter Punkt 5.2.3 haben wir festgehalten, dass lberall dort, wo sich der Hausverantwortli-
che fur die Belange seines Hauses sowie fiir die Kooperation mit dem Hauswart interessiert,

die Zusammenarbeit nach Aussagen der Hauswarte klappt

Auf diesem Hintergrund erachten wir es als sinnvoll, die Abgrenzung der Aufgabenbereiche
Hochbauamt, Hausverantwortliche, Hauswart (inkl. Zusatzarbeiten der Reinigungsmitarbei-
tenden - z.B. Schliessdienst oder die Verwaltung der Raume oder Schliissel) zu analysieren
und neu zu strukturieren. In diesem Zusammenhang musste auch fir die Hauswarte, re-
spektive die Arbeiten der Hausverantwortlichen, ein detailliertes Pflichtenheft, das als Basis
fur die Arbeitsplanung und die Berechnung der Stellen dient, erarbeitet werden. Dadurch
kénnen auch Uber-, respektive Unterkapazitaten an den einzelnen Standorten bestimmt

werden.

Denn sowie durch die Reinigungsausfiihrung nach einem einheitlichen Reinigungskonzept
Zeit und Kosten einspart werden kann, ergibt sich aus einem entsprechenden Konzept eben-

falls eine Effizienzsteigerung.
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8.4. Team- und Fiihrungsprozess

In den Interviews wurde von den Hauswarten der Teamprozess (vor allem nach Solothurn)
als gut empfunden. Bei vertiefter Betrachtung sind aber gewisse Unsicherheiten auszuma-
chen. So werden, wie schon erwahnt, die Kommunikation und Information nicht tiberall
gleich gut empfunden. Wie gut der Teamprozess innerhalb der einzelnen Reinigungsequipen
in den einzelnen Hausern ist, kann von uns nicht beantwortet werden, da wir keinen direk-
ten Kontakt zu den Mitarbeitenden hatten. Aufgrund der vielerorts langjahrigen Angestell-
ten gehen wir aber davon aus, dass die meisten an ihrem Arbeitsplatz zufrieden sind. Dies

kam auch in den Interviews zum Ausdruck.

Bei dem einen oder anderen Hauswart zeigte es sich, dass sie gar nicht starker gefiihrt wer-
den wollen, sondern ihren Freiraum brauchen. Eine genligende Einbindung mit dem ent-

sprechenden Freiraum ist und bleibt in diesem Umfeld ein Balanceakt.

In einem den Umstanden angepasstem, positiven Teamprozess liegt ein springender Punkt
fur den Erfolg eines Veranderungsprozesse in der Zukunft. Ohne ein engagiertes Team, mit
einem ,fighting spirit“, ist es sehr schwer eine effiziente Dienstleistung zu erbringen. Die

Reibungsverluste sind nicht gut messbar, aber aus unserer Erfahrung zum Teil erheblich.

9. Zentraler Einkauf

Wie bereits erwahnt gehort zu einem neuen Konzept auch ein einheitliches Sortiment an
Produkten, Geraten und Verbrauchsmaterialien. Um dies zu erreichen, ist eine definierte
Anzahl an Produkten zu bestimmen, an die sich alle Beteiligten halten missen. Fir nachge-
wiesene Spezialfalle sollten die entsprechenden Produkte ebenfalls definiert und bewilligt

werden.

Die heutige Situation, im dem fast jeder Hauswart ein unterschiedliches Sortiment anwen-
det, ist nicht effizient. Dieses Problem haben die Verantwortlichen erkannt und uns den Auf-
trag erteilt, eine entsprechende Ausschreibung vorzubereiten. Nach erfolgter Ausschreibung

wird fir die Zukunft der Einkauf zentral erfolgen.

Fir einen effizienten Einkauf muss jeder der einzelnen Hauswarte das entsprechende Jah-
reskontingent furr seine Hauser bekannt geben. Aufgrund der Totalmengen, kénnen dann

mit den Lieferanten Jahresvertrage abgeschlossen werden.

Bei diesen Vertragen muss darauf geschaut werden, dass die Lieferung dezentral an die ein-
zelnen Standorte ausgefiihrt wird. Das vereinfacht die Lagerhaltung sowohl in einem zentra-

len Lager, wie auch in den einzelnen Hausern.
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Schlussbemerkung

Wir mochten uns an dieser Stelle fir den erhaltenen Auftrag und die sehr angenehme Zu-
sammenarbeit auf allen Stufen anlasslich der Analysearbeiten ganz herzlich bedanken. Wir
sind Uberzeugt, mit diesem Konzept, ein fur die Zukunft des HBA und samtlicher Nutzer der
kantonalen Verwaltung, effizientes Reinigungssystem dargestellt zu haben. Gerne begleiten

wir Sie bei der Umsetzung und empfehlen uns dafiir.

Gretzenbach. 8. August 2006

Matthias Kohn, Richard Hintermann
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